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1. TITULO DEL TRABAJO

GESTION EN EL AREA DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LA EMPRESA GJ
ASESORES Y CONSULTORES S.AS. UBICADA EN EL MUNICIPIO DE
MADRID, CUNDINAMARCA.



2. RESUMEN

El presente informe técnico de pasantia, busca plasmar un conjunto de
conocimientos practicos y tedricos aprendidos durante los estudios en
Administracibn de Empresas, para dar respuesta a actividades planteadas y
desarrolladas en la pasantia realizada en la empresa GJ ASESORES Y
CONSULTORES S.A.S. Con el fin de proporcionar informacion del cumplimiento
segun los objetivos y actividades establecidos por la empresa.

Se muestra el desempefio y respuesta oportuna a todas las actividades que se
llevaron a cabo en los procesos del area de Seguridad Social como lo fueron:
verificacion y control de afiliaciones y pagos de aportes a Seguridad Social,
gestién de alternativas de mejora e implementacién del protocolo organizacional;
haciendo que los resultados fueran satisfactorios tanto para la empresa como
para el pasante.

Se utilizé el método descriptivo dentro de los procesos del area de Seguridad
Social, puesto que se ejecutaba un breve andlisis de las condiciones en las cuales
se encontraban los clientes al momento de ingresar a la empresa, como también
de clientes antiguos, y por medio de esto se logré llegar a la solucién de
inconsistencias en temas de Seguridad Social, como lo fueron afiliaciones y pagos
de la misma, ademas se realiz6 una mejora continua frente al manejo de
informacion y documentacion de los clientes.

A través de las actividades de la pasantia se permitié6 dar un apoyo al area de
Seguridad Social, estableciendo alternativas de mejora en los procesos que se
llevaron a cabo dentro de la empresa GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S,
permitiendo brindar un mejor servicio al cliente.
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3. PALABRAS CLAVE

3.1 Seguridad Social.

3.2 Servicio al cliente.

3.3 PILA (Planilla Integral de Liquidacion de Aportes).
3.4 Pago.

3.5 Afiliacion.

3.6 Asesor.

3.7 Mejora continua.
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4. INTRODUCCION

¢ Es acertada la gestidn de los procesos estratégicos que establece la empresa GJ
ASESORES Y CONSULTORES S.A.S. dentro del éarea de Seguridad Social?

La Seguridad Social dentro de la empresa GJ ASESORES Y CONSULTORES
S.A.S, tiene como objetivo velar por los derechos humanos, constitucionales y
legales de las personas, en este caso de las empresas y personas
independientes.

Son derechos que deben ser reflejados en la proteccidn financiera, ya que le
garantiza a la persona un cubrimiento econdmico en caso de que llegue a tener
alguna complicacion de salud, un accidente laboral, inconvenientes al momento de
cotizar pension o beneficios que se tiene al momento de adquirir una Caja de
Compensacién, evitando asi que la persona se vea involucrada a cubrir la
totalidad con dinero propio.

Este conjunto de normas y derechos que cubren la Seguridad Social han ido
cambiando al trascurrir el tiempo, acopldndose a los diferentes cambios
organizacionales y de la sociedad actual.

Es por esto que la Ley 100 de 1993 hace frente a un estado mas humanitario el
cual busca promover la interaccion de las dos partes, el empleador y el empleado,
buscando un fin comun, siempre y cuando no se salga del marco de principios y
valores constitucionales.

La Ley 100 de 1993 en su articulo 1 define la Seguridad Social como:

“El sistema de Seguridad Social integral tiene por objeto garantizar los derechos
irrenunciables de la persona y la comunidad para obtener la calidad de vida
acorde con la dignidad humana, mediante la proteccion de las contingencias
que la afecten.

El sistema comprende las obligaciones del estado, la sociedad, las instituciones
y los recursos destinados a garantizar la cobertura de las prestaciones de
caracter econdmico, de salud y servicios complementarios, materia de esta Ley,
u otras que se incorporen normativamente en el futuro”. (Republica, 1993)
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5. JUSTIFICACION

El desarrollo de la pasantia en la empresa GJ ASESORES Y CONSULTORES
S.A.S. se realiz6 principalmente con la necesidad de mejorar los procesos
requeridos para el area de Seguridad Social, poniendo en practica todas las
habilidad y conocimiento adquiridos en la formacién académica y profesional;
cumpliéndolos satisfactoriamente al momento de ingresar a la empresa. Se buscé
obtener resultados satisfactorios en el area de Seguridad Social de la empresa,
creando distintos métodos de trabajo, solucionando inconsistencias transitorias y
ejecutando de la mejor manera el cargo desempefiado.

En el desarrollo de la pasantia se buscé conocer detalladamente cuales eran las
necesidades del cliente, para poder identificar las oportunidades de la empresa y
potencializar la creacion de nuevos servicios, con el fin de afianzar las relaciones
con los mismos.

A través de este proceso la organizacion tuvo una mejoria significativa en los
servicios que presta, rigiéndose siempre del marco legal, y asi poder conseguir
ser una de las organizaciones mas exitosas en los planes, proyectos y metas que
se proyectan a futuro; es por esto que GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S.
€S una empresa gue esta en constante actualizacion y a la vanguardia de las
nuevas normas y leyes de la Seguridad Social, con el fin de ser el mejor aliado
estratégico para empresas y personas independientes.

La empresa dentro de su proyecto busca tener el mas alto personal capacitado,
con el fin de poder prestar un mejor servicio y destacarse sobre la competencia
dentro de Sabana Occidente y especificamente en el municipio de Madrid,
Cundinamarca.
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6. OBJETIVOS

6.1 OBJETIVO GENERAL
Gestionar los procesos estratégicos establecidos dentro del area de Seguridad
Social de la empresa GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S.

6.20BJETIVOS ESPECIFICOS

6.2.1 Verificar las etapas de afiliacion y control del pago de aportes a
Seguridad Social.

6.2.2 Gestionar alternativas de mejora para el aseguramiento de los procesos
del area de Seguridad Social.

6.2.3 Socializar el protocolo organizacional creado por la empresa GJ
ASESORES Y CONSULTORES S.A.S.
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7. MARCO DE REFERENCIA

7.1 MARCO TEORICO

Los tedricos que fundamentan la implementacion y desarrollo de la pasantia se
enfocaron principalmente en Seguridad Social, toda vez que sus postulados son
relevantes en los procesos del éarea de desempefio en la cual se desarrollo la
gestion.

7.1.1 La Seguridad Social: Su historia 'y sus fuentes: En el capitulo 33 del libro
Instituciones de derecho del trabajo y de la Seguridad Social, narra como a través
de los afios la Seguridad Social ha cambiado segun las necesidades y la
flexibilidad social que ha venido sufriendo los empleados y los empleadores,
aclara como las personas sin importar la linea del tiempo donde se encontraban,
sufrian de diferentes eventualidades al momento de realizar algun tipo de actividad
laboral, como lo eran fenbmenos naturales; que para la época era una de las
circunstancias mas relevantes al momento de evaluar la Seguridad Social, asi
mismo la esclavitud y los malos tratos que habian hacia los empleados.

Es asi como lo nombra Emilio Morgado Valenzuela en su libro:

“El hombre primitivo en lucha permanente contra una tierra inhdspita se vio
acosado por ciertos fendbmenos naturales, como los terremotos, sequias,
inundaciones, rayos y truenos; tuvo que satisfacer por instinto sus necesidades
mas elementales. Se refugia en las cavernas y pronto aprende a guardar sus
alimentos, para preservarse de las contingencias en las épocas de escasez, Y,
posteriormente, a domesticar algunos animales, convirtiéndose con el
transcurso del tiempo de cazador en pastor. El germen de la seguridad social lo
encontramos entonces inscrito en la humanidad desde los tiempos mas
remotos. El hombre se enfrenta a un mundo que no entiende y que le agrede
constantemente, a lo que se agregan las enfermedades y por consiguiente la
urgente necesidad de prevenirlas; al igual que las vicisitudes propias de la vejez
y la imposibilidad de subsistir por sus propios medios”. (Valenzuela, 1997, pag.
603)

La proteccién social surge después de trascurrir la primera revolucién industrial,
donde se encontraban trabajadores que no gozaban de buenas practicas de
seguridad en las diferentes actividades que realizaban, por lo tanto eran
vulnerables a cualquier tipo eventualidad que les podia suceder, tampoco tenia
beneficios ni salarios bien remunerados; por otro lado no se encontraba la
obligacion tanto de empleados como empleadores de realizar la debida cotizacion
en las diferentes entidades aseguradores, y no se tenia control del mismo.
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Fue asi como progresivamente y hasta la fecha se fueron creando las diferentes
entidad aseguradoras en Seguridad Social, como también las leyes que las
regulan obligando a las dos partes, tanto empleados como empleadores a la
debida cotizacion y pago de la misma, con el fin de tener una proteccion para
ambas partes.

7.1.2 Teoria de la Seguridad Social: Otto von Bismarck fue unos de los primeros
autores en hablar y crear un programa enfocado en Seguridad Social,
aproximadamente hacer 120 afios este programa fue enfocada para la vejez y el
bienestar de los trabajadores, sin embargo a pasar el tiempo este ha sufrido de
diferentes modificaciones hasta llegar actualmente a los que se tiene conocido
como la Ley 100 de Seguridad Social.

“Combinado con el programa de indemnizacion a los trabajadores creado en
1884 y con el seguro de “enfermedad” promulgado el ano anterior, este seguro
dio a los alemanes un completo sistema de seguridad de los ingresos basado
en los principios de la seguridad social. A pesar de sus credenciales
conservadoras, Bismarck seria tachado de “socialista” por introducir esos
programas, igual que le paso6 al presidente Roosevelt setenta afios mas tarde.
En 1935, el Presidente de EE.UU. aprobé la Ley de la Seguridad Social, que
acuiaba un nuevo término que combina “seguridad econdémica” con “seguro
social”’. Después de la primera guerra mundial, los sistemas de seguros sociales
se desarrollaron rapidamente en varias regiones, y la proteccién social se
incluyé en los programas de las organizaciones internacionales recientemente
creadas, como la OIT y la Conferencia Internacional de Uniones Nacionales de
Mutualidades y Cajas de Seguro de Enfermedad que inici6 su andadura en
Bruselas en octubre de 1927 y que posteriormente se convirtié en la Asociacion
Internacional de la Seguridad Social (AISS). En 1941, en la Carta del Atlantico,
el Presidente Roosevelt y el Primer Ministro del Reino Unido, Winston Churchill,
se comprometieron a mejorar las normas laborales, el progreso econémico y
una seguridad social para todos. En 1942, en pleno apogeo de la segunda
guerra mundial, el Gobierno del Reino Unido public6 el Plan Beveridge asi
llamado por el nombre de su autor principal, Lord Beveridge que dio lugar a la
creacion del primer sistema unificado de 24 seguridad social. En Francia, Pierre
Laroque liderd los esfuerzos gubernamentales por extender la proteccién social
a toda la poblacion, y en 1946 se constituyd un sistema nacional de seguridad
social. En 1944, con el giro experimentado por la guerra, la historica
Declaracion de Filadelfia de la OIT hacia un llamamiento a favor de ampliar las
medidas de seguridad social y de promover, a escala internacional o regional,
una cooperacion sistematica y directa entre las instituciones de la seguridad
social, el intercambio regular de informacién y el estudio de los problemas
comunes relativos a la administracion de la seguridad social. Un afio mas tarde,
la Asamblea General de las Naciones Unidas adopt6 la Declaracién Universal
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de los Derechos Humanos, cuyo articulo 22 reconoce que “Toda persona, como
miembro de la sociedad, tiene derecho a la seguridad social”. En 1952, la OIT
adopt6 el Convenio sobre la Seguridad Social (hormas minimas) (num. 102), y
en 2001 puso en marcha una Campaifa Mundial en materia de Seguridad Social
y Cobertura para Todos”. (DCOMM, 2009)

7.1.3 William Henry Beveridge: Fue un autor el cual estuvo responsable de la
creacion de planes de accidn sociales los cuales estaban enfocados en beneficio
de los trabajadores, convirtiéndose este plan como la base de la legislacion laboral
en Seguridad Social, siendo este adoptado para los siguientes afios.

“Entre 1909 y 1916 dirigio el Labour Exchange y en 1919 asumio la direccion de
la London School of Economics. En el tiempo en que Beveridge se mantuvo al
frente de la institucion, la LSE estuvo en la vanguardia de la investigacion sobre
ciencias sociales y acogié entre sus aulas a los economistas y socidlogos mas
destacados de la época.

Durante la Segunda Guerra Mundial sirvi6 a su gobierno en diversas
capacidades relativas a los problemas de mano de obra. En 1941 fue nhombrado
presidente de la Comision Interdepartamental sobre Seguros Sociales y
Servicios Afines. A finales de 1942, el famoso Informe Beveridge se hizo publico
y se convirtié en la base de la legislacion de seguridad social adoptado en los
afos siguientes.

William Beveridge fue reconocido por su actividad con diferentes grados
académicos y obtuvo el trato de caballero (sir) en 1919. Sus obras dan muestra
del interés con el que investigd los dos temas a los que dedicé la mayor parte
de su vida, el desempleo y la asistencia social. Beveridge fue elegido miembro
del parlamento para Berwick en 1944, pero fue derrotado en las elecciones
generales a menos de un afio después. Fue elevado a una baronia en 1946 y
fue un participante activo en la Camara de los Lores. Una de las caracteristicas
de la obra de Lord Beveridge fue un fuerte compromiso con los métodos
aplicados de la investigacion social. Se desempefié como presidente de la Real
Sociedad de Estadistica 1941-1943y del Instituto de Estadisticos
desde 1948 hasta su muerte en Oxford el 16 de marzo de 1963”. (EcuRed,
2019).
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7.2 MARCO CONCEPTUAL
En este marco se definen los conceptos, términos y definiciones necesarios para
ayudar a dar una amplia vision del contenido y desarrollo de la pasantia.

7.21 Seguridad Social: “La seguridad social es el conjunto armonico de
entidades publicas y privadas, normas y procedimientos y esta conformado por
los regimenes generales establecidos para pensiones, salud, riesgos laborales,
subsidio familiar y los servicios sociales complementarios que se definen en la
ley. Este es un sistema que cubre eventualidades como la de alteracion a la
salud, incapacidad laboral, desempleo, vejez y muerte, para cuya proteccion se
establecieron los sistemas de Salud, Pensiones, Riesgos Laborales y de
Subsidio Familiar”. (Mintrabajo, 2019)

7.2.2 Servicio: “Es la combinacion de varias cualidades (intangibles) como
desempefio, esfuerzo, atencion y otros tangibles como un trato amable, un
obsequio, los muebles de la sala de recibo entre otros”. (Munoz, 2015)

7.2.3 Cliente: “Es la persona que adquiere nuestros productos o servicios, con
la finalidad de suplir una necesidad que para él es basica e importante en ese
momento. Ellos son los mas importantes de nuestra empresa gracias a ellos es
la productividad”. (Definistas, 2018)

7.2.4 PILA (Planilla Integrada de Liquidacion de aportes): “La planilla es un
formato inteligente que le permite a todas las personas y empresas pagar sus
aportes al sistema de la proteccion social, es decir para salud, pensiones,
riesgos profesionales, CCF, SENA e ICBF. Este instrumento liquida los aportes
que deben ser pagados de conformidad con las normas que rigen cada
subsistema y le informa a la persona el valor total que debe pagar y el subtotal
por casa subsistema”. (ARUS, 2018)

7.2.5 Pago: “Es toda aquella accion que realizamos para extinguir o cancelar
una obligacién. Se basa en la entrega de un bien, servicio o activo financiero a
cambio de otro bien, servicio o activo financiero. En la actualidad lo normal es
gue esa entrega se realice con dinero. Existen dos figuras, el sujeto activo, que
es quien realiza el pago, y el sujeto pasivo, que es quien lo recibe”. (Pedrosa,
2019)

7.2.6 Afiliacién: “En general la afiliacion implica una serie de derechos y
deberes reciprocos. Los afiliados a una obra social, tienen derecho a atencién
meédica, practica, clinica y quirargica, odontolégica, oftalmolégica o por
accidentes laborales. Pero deben abonar a cambio una cuota en dinero y
someterse en ciertos casos a controles para estimar la legitimidad de las
prestaciones recibidas”. (Deconceptos, 2018)
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7.2.7 Asesor: “Un asesor es el puente entre el cliente y la empresa. Un buen
asesor debe informar al cliente de manera correcta, clara, precisa y amena las
caracteristicas del producto y/o servicio, sus diferencias con demas productos
del mercado que le sean semejantes, las ventajas que reportan estas
caracteristicas y estas diferencias, las condiciones de venta, de pago y de
entrega. Sin embargo, el asesor puede ir mas all4, si es astuto, claro. El asesor
puede conversar con el cliente o hacerle saber “accidentalmente” sobre las
caracteristicas de su empresa, la confiabilidad que les brinda a los clientes, el
respeto y la seguridad”. (Deconceptos, 2018)

7.2.8 Mejora continua: “Mejora continua es un enfoque para la mejora de
procesos operativos que se basa en la necesidad de revisar continuamente las
operaciones de los problemas, la reduccion de costos oportunidad, la
racionalizacién, y otros factores que en conjunto permiten la optimizacion”.
(Heflo, 2018)

7.2.9 Aportante: “Personas naturales o juridicas que tiene la obligacion de
cancelar los aportes a la seguridad social en salud, las entidades
administradoras de riesgos laborales, ARL, servicios nacional de aprendizaje
SENA, instituto colombiano de bienestar familiar ICBF, cajas de compensacién
familiar CCF, EPS y ministerio de educacion”. (ASD, 2016)

7.2.10 Ciclo de servicio: “Es la cadena que forma todos los momentos de
verdad que el cliente ha tenido la oportunidad de vivirlos, esto ayuda también a
las personas que prestan un servicio para mejorarlo y conocer las necesidades
del cliente”. (Contreras, 2018)
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7.3 MARCO INSTITUCIONAL

GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S. es una empresa consultora en el area
Juridico — Laboral y de Seguridad Social. Con mas de 10 afios en el mercado,
actualmente cuenta con cinco sedes de atencion al usuario, las cuales estan
ubicadas en Madrid, Funza, Mosquera y dos sedes en Facatativa, Cundinamarca;
teniendo en cuenta que su principal enfoque la afiliacion y el pago de aportes a
Seguridad Social. Siendo la sede de Madrid, Cundinamarca el lugar donde se
realiz6 la pasantia.

7.3.1 Historia de la empresa

La empresa fue fundada en el afio 2008 por un grupo de accionistas,
profesionales en contaduria, administracion y liquidacion de nominas,
administracion de recursos humano, seleccion de personal, intermediacién en el
proceso de afiliacion a las Seguridad Social e intermediacion en el pago de
aportes, tanto para personas naturales como para personas juridicas, y todo lo
relacionado con la tercerizacion en gestibn operativa de nomina.
(CONSULTORES G. A,, 2018)

7.3.2 Datos de contacto

Razon social: GJ ASESORES Y CONSULTORES S.AS.

NIT: 900.467.822 — 7

Ciudad: Madrid

Direccion Sede Madrid: Calle 7 # 7 — 72 CC. Los Pinos Local 42
Tel: 825 0809

7.3.3 Mision

Proporcionar soluciones integrales e innovadoras en temas laborales,
administrativos, comerciales y financieros convirtiéndonos en un aliado
estratégico para nuestros clientes; satisfaciendo las necesidades en forma
eficiente y oportuna. (CONSULTORES G. A., 2018)

7.3.4 Visién

Para el afio 2020 ser una compaiiia reconocida en el mercado por su calidad de
servicio y dinamismo, conviértenos en la primera alternativa generadora de
soluciones integrales e innovadoras de las micros, pequefias y medianas
empresas: contribuyendo al desarrollo e innovacion mediante la cultura y
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asesoria laboral; administrativa, comercial y financiera. (CONSULTORES G. A.,

2018)

7.3.5 Valores corporativos

7.3.5.1 Responsabilidad: El ser humano es capaz de comprometerse y
cumplir con lo que se ha comprometido. (CONSULTORES G. A., 2018)
7.3.5.2 Respeto: Todo ser humano estd dotado de una dignidad
esencial. (CONSULTORES G. A., 2018)

7.3.5.3 Solidaridad: El bien comun es superior al bien particular y los
miembros de la comunidad liceista tienen una deuda social con quienes
no poseen las mismas oportunidades. (CONSULTORES G. A., 2018)
7.3.5.4 Transparencia: Parte de todas aquella acciones realizadas
donde se esta abierto a mostrase abiertamente ante los ojos de los
demas. (CONSULTORES G. A,, 2018)

7.3.5.5 Cumplimiento: Es un valor que permite establecer el logro de
una tarea y accién, en el cual para el caso de un empleado es una
condicion imprescindible a la hora de querer triunfar o permanecer en un
determinado puesto. (CONSULTORES G. A., 2018)

7.3.5.6 Compromiso: Es la capacidad de las personas para tomar
conciencia de la importancia que tiene el cumplir con el desarrollo de su
trabajo dentro del plazo que se le ha estipulado de forma eficiente,
eficaz, con profesionalidad, responsabilidad y lealtad. (CONSULTORES
G. A, 2018)

7.3.5.7 Trabajo en equipo: Consiste en la realizaciéon de un trabajo
donde las personas orientan sus objetivos hacia un mismo fin, realizando
la retroalimentacion en el equipo de trabajo a través de una
comunicacion asertiva. (CONSULTORES G. A., 2018)

7.3.5.8 Amabilidad: Es una cualidad que presenta el comportamiento en
el cual nos mostramos corteses, complacientes y afectuosos hacia los
demas. (CONSULTORES G. A, 2018)

7.3.5.9 Solidez: Representa la organizacion de situaciones
especialmente de una empresa a través de la organizacion interna en
cada uno de los procesos que esta llevado a cabo. (CONSULTORES G.
A., 2018)
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7.3.6 Estructura Administrativa

La estructura administrativa de la empresa se compone de un Gerente General,
este cuenta con la colaboracién de un Asesor Juridico, un Director del Area
Financiera, encargada de los procesos contables de la compafia y una Directora
del Area Comercial, encarga de las ventas y la atencion al cliente.

Figura 1. Organigrama de GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S.

ORGANIGRAMA GJ ASESORES
Y CONSULTORES S.AS

DleCllVﬂ
4
GERENCIA GENERAL

“"Especialistas en Seguridad Social”

Fuente: GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S.
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7.3.7 Ubicacion de la empresa

La empresa GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S. se encuentra ubicada en
el Departamento de Cundinamarca, municipio de Madrid. Dicha sede se encuentra
situada en el Centro Comercial Los Pinos Local 42 en la Calle 7 # 7 — 72.

Figura 2. Ubicacion GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S.
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Fuente: GOOGLE MAPS.
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7.3.8 Logo

El logo de la empresa GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S tiene como
filosofia e importancia principalmente al cliente, es por esto que realiza la
recordacion de la marca en cada uno de ellos, asi que sus iniciales se encuentran
ubicadas en la mente del cliente, el chulo en la parte inferior derecha da a
entender que la empresa busca soluciones integrales para cada una de las
actividades que realiza, siempre acogiéndose al marco legal.

Figura 3. Logo de GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S.

/v

asesores y consultores

Fuente: GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S.
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7.4 MARCO LEGAL

Para el desarrollo y el buen cumplimiento de la pasantia fue necesario basarse de
una variedad de normatividades que rigen la Seguridad Social, la cual fue el area
en donde se desempeiio la gestion en la empresa.

7.4.1 Ley 100 de 1993: Donde se crean cuatro sistemas que estan contemplados
sobre esta ley, los cuales son Sistema General de Pensiones, Sistemas de Social
en Salud, Sistema General de Riesgos Profesiones y los servicios sociales
complementarios. Todo esto con el fin de que el empleado cuente con todas las
garantias para realizar sus labores.

“Por el cual se crea el Sistema de Seguridad Social Integral y se dictan otras
disposiciones”. (SuperSalud, 2018).

7.4.2 Decreto 692 de 1994: Este decreto cumple en obligar tanto a las personas
independientes como a empleados a regirse bajo un formato integral electronico
donde se realizada la liquidacién adecuada de los aportes a Seguridad Social y los
aportes parafiscales.

“Determina que a partir del primero de febrero de 2005 se debera realizar la
liquidacién de aportes a la seguridad social y para fiscales en un formulario
integrado y electrénico”. (AportesEnLinea, 2015).

7.4.3 Decreto 187 de 2005: Este decreto fue creado con el fin de que todas las
personas que estan obligadas a cotizar Seguridad Social y ente bajo las
condiciones que el mismo decreto norma, deben realizar una auto liquidacion de
los aportes parafiscales realizados a SENA, ICBF y Cajas de Compensaciéon, con
el fin de no evadir la ley.

“Modifico el decreto 3667 de 2004 prorrogando la entrada en operacion del
formato integral para la auto liquidacion de aportes hasta el 30 de junio de
2005”. (Simple, 2019).

7.4.4 Decreto 1465 de 2005: Es creado con el objetivo de sistematizar la planilla
integrada de liguidacién de aportes por medio de electronico, haciendo que las
personas dejen de liquidar sus aportes de Seguridad Social y parafiscales por
medio de planilla asistida, ya que esta hace que haya un control de los aportes
realizados.

“Define los actores del sistema para la liquidacion electronica de los aportes a
la seguridad social y para fiscales y sus respetabilidades. Determina el modus
operandi de la planilla integrada de liquidacion de aportes”. (Grant, 2019).
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7.4.5 Decreto 728 de 2008: Dicho decreto fue realizado con el fin de que las
personas independientes que realizan sus aportes a Seguridad Social tuvieran
unas fechas fijas para el pago de la misma, con el objetivo de que estas personas
o tuvieran inconvenientes por mora al momento de tener atencion en EPS, ARL,
cotizaciones a fondos de pensiones y beneficios de las Cajas de Compensacion.

“Por medio del cual se establecen las fechas de obligatoriedad del uso de la
planilla integrada de liquidacion de aportes para pequefios aportantes e
independientes”. (FuncionPublica, 2008)

7.4.6 Decreto 205 de 2003: Se realiza buscando disminuir la vulnerabilidad y
mejorar la calidad de vida de las personas independientes y empleados, todo esto
bajo la orden del ministerio de la proteccion social.

“Por el cual se determinan los objetivos, la estructura organiza y las funciones
del ministerio de la proteccion social y se dictan otras disposiciones”.
(SuinJuriscol, 2003).

7.4.7 Decreto 3033 de 2013: Este decreto es creado con el objetivo de la UGPP
(Unidad de Gestidn Pensidon y Parafiscales) tenga el control total de los aportes
parafiscales de las personas que estdn obligados a realizar el pago de estos,
creando una uniformidad al momento de generar la planilla del pago de Seguridad
Social.

“Por el cual se reglamente el control de la liquidacion y pago de las
contribuciones para fiscales de la proteccion social por parte de la unidad
administrativa especial de gestion pensional y contribuciones para-fiscales de la
proteccion social UGPP”. (ICBF, 2013).

7.4.8 Decreto 1990 de 2016: El decreto establece estas reglas con el fin de que
las personas independientes y empresas con menos de 20 trabajadores, no
evadan la ley al momento de liquidar los aportes de Seguridad Social, creando
conciencia del uso de la planilla electrénica.

“Por la cual se establecen las reglas de aproximacion de los valores contenidos
en la planilla de liquidacion de aportes, se fijan plazos y condiciones para la
liquidacion y pago de aportes al sistema de seguridad social integral y para
fiscales y se restringen el uso de planilla asistida”. (Republica, 1993).
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8. METODO

El estudio utilizado para el desarrollo de la pasantia fue el método descriptivo, ya
gue se caracteriza en la observacion, donde no se evalla una hipétesis causal, si
no que surge de la observacion y la mejora continua de los procesos que se
realizaron en el area encargada, en este caso el area de Seguridad Social. Este
método de estudio también se puede considerar como trasversal, debido a la
recoleccion de la informacion que se realiza una Unica vez o longitudinales
dependiendo el proceso que se realice.

El objetivo de la investigacion o método descriptivo para Deobold B. Van Dalen en
su sintesis sobre Estrategias de la investigacion educativa de su libro Manual de
técnicas de la investigacion educacional consiste en:

“Llegar a conocer las situaciones, costumbres y actitudes predominantes a
través de la descripcidbn exacta de las actividades, objetos, procesos y
personas. Su meta no se limita a la recoleccién de datos, sino a la prediccion e
identificacion de las relaciones que existen entre dos o mas variables. Los
investigadores no son meros tabuladores, sino que recogen los datos sobre la
base de una hipétesis o teoria, exponen y resumen la informacion de manera
cuidadosa y luego analizan minuciosamente los resultados, a fin de extraer
generalizaciones significativas que contribuyan al conocimiento”. (Dalen, 2006)

En el desarrollo de la pasantia se utilizé dicho método en los procesos del area de
Seguridad Social, ya que se realizé un breve analisis de la situacién actual de los
diferentes clientes que ingresan a la empresa, y de esta manera se llegé a la
solucion de las diversas inconsistencias en temas de Seguridad Social, afiliacion y
pago de la misma, también se debia evidenciar una mejora continua frente al
manejo de esta informacion, puesto que se infiere que esta informacion puede
perjudicar al cliente externo en temas de servicios de salud, riesgos laborables,
cotizacion de pension o los beneficios que se tiene al momento de adquirir una
Caja de Compensacion.

Por otro lado este tipo de metodologia también se ve reflejada en la parte
comercial, ya que es necesario conocer cual es el cliente objetivo tanto empresas
como personas independientes, asi mismo tener un manejo o control continuo de
clientes antiguos y de clientes nuevos.
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9. COMPETENCIAS DESARROLLADAS

9.1 Para el objetivo general se desarrollé la habilidad del ANALISIS DE
PROBLEMAS, debido a que es un area en la cual se generan diferentes
probleméticas o inquietudes que traen los clientes externos, inquietudes dadas
en temas de Seguridad Social; donde cada cliente llegaba con casos distintos,
en los cuales se debia generar un andlisis individual y asi adquirir una soluciéon
satisfactoria al momento de elaborar las afiliacion y los pagos de las mismas;
por lo tanto se desarrolld eficacia para identificar las diferentes probleméticas y
los datos pertinentes, reconocer la informacion indispensable y las posibles
causas Y soluciones del mismo.

9.2 Para el primer objetivo especifico se desarrollé la habilidad de CAPACIDAD
CRITICA, debido a que el area encargada busco evaluar las actividades para
obtener decisiones l6gicas de manera razonable e imparcial, fue necesario
tener en cuenta las condiciones en las que venia el cliente externo, como
también las condiciones legales en las cuales se tenia que basar la solucién de
los problemas.

9.3 Para el segundo objetivo especifico se desarrolld la habilidad de
PLANIFICACION Y ORGANIZACION, ya que para la mejora de las
actividades dentro del area de Seguridad Social se requeria tener capacidad
para realizar de forma eficaz lo requerido por la empresa con el fin de agilizar
los procesos del area encargada.

9.4 Para el tercer objetivo especifico se desarroll6 la habilidad de
COMUNICACION VERBAL Y ESCRITA, se cre6 la capacidad para expresar
claramente y de forma convincente, con el fin de que la otra persona asuma y
entienda de manera clara los argumentos expuestos.
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10. RESULTADOS

Dentro de la pasantia realizada en la empresa GJ ASESORES Y CONSULTORES
S.A.S. se dan a conocer los siguientes resultados en cada uno de los objetivos
trazados dentro del area de Seguridad Social, como lo fueron: verificar las etapas
de afiliacion y control del pago de aportes a Seguridad Social, gestionar
alternativas de mejora para el aseguramiento de los procesos del area de
Seguridad Social, y por ultimo proponer la implementacion de un protocolo
organizacional creado por la empresa GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S.

10.1 VERIFICAR LAS ETAPAS DE AFILIACION (EPS, AFP, ARL Y CCF).

Luego de realizar el proceso de afiliacion en las correspondientes entidad, en la
sede de Madrid, Cundinamarca donde se realiz6 la pasantia, no estaba
determinado un control y seguimiento de los procesos de afiliacion, ya que habia
una amplia posibilidad de error al momento de realizar dicha afiliacion, es por esto
que al empezar la pasantia se buscé un orden adecuado de estos procesos, por lo
tanto se logré llegar a la determinacion del uso de un formato en Excel donde la
persona encargada al momento de finalizar el proceso de afiliacion ante las
entidades aseguradoras procedia a tener un diligenciamiento de un cuadro
nombrado “CONTROL Y SEGUIMIENTO DE AFILIACIONES”, con el fin de lograr
un proceso completo, asegurando la eficiencia y la eficacia en cada de una de las
entidades. Buscando también reducir inconsistencias con los clientes, tanto
empresas como personas independientes, ayudando también a estas a no tener
inconvenientes ante las entidades aseguradoras.

(Anexo A. Archivo seguimiento de afiliaciones).

En este archivo se puede encontrar diferentes filas donde se determinan (el
nombre de la empresa o la persona independiente, nit o identificacién del mismo,
clasificacion de E/I donde se sefiala (E) si es empresa e (l) si es persona
independientes, fecha de ingreso, cargo, direccion, teléfono, nombre de la entidad,
estado de la afiliacion y nombre del funcionario o asesor que hace entrega de la
afiliacion).

El archivo tiene como finalidad principal tener un seguimiento y control del estado
de las afiliaciones es por eso que en la ultimas casillas se digita el nombre de la
entidad a la cual fue la persona afiliada y el estado de la misma.

Al momento de realizar la afiliacion se da un plazo maximo de 8 dias para hacer el
diligenciamiento de este archivo, al pasar estos dias hdabiles se procede a
seleccionar en cada una de las casillas de las entidad si fue aprobado o no la
afiliaciones, esto utilizando la palabra “ACTIVO” en cada una de las entidades
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como los son (EPS, AFP, ARL y CCF), realizandolo por medio de llamada
telefénica o por medio de la pagina web de cada uno de las entidades, y por ultimo
se pone el nombre del funcionario o asesor que realizo la afiliacion y del debido
seguimiento.

10.1.1 CONTROL DEL PAGO DE APORTES A SEGURIDAD SOCIAL.

En el trascurso de la pasantia, se encontré que una gran cantidad de las personas
independientes estaban evadiendo el pago de pension en los ultimos afios. Para
afirmarlo la revista Portafolio realizo un estudio en la secciéon de “Impuestos”
donde sefiala que:

“La cifra total de los aportes que no se registran ante la entidad estaria por el
borde de los $5.4 billones. Esto, segun expertos, se estaria presentando por el
desconocimiento de las normas laborales, cuyo cumplimiento verifica la UGPP
(Unidad de Gestion Pension y Parafiscales)”. (Portafolio, 2018)

Por otro lado se encontré que las personas independientes que ganaban mas de
dos salarios minimos para poder reducir el pago de la Seguridad Social
registraban un monto menor al que exige la ley. Esto haciendo que el cliente
tuviera requerimientos con la UGPP (Unidad de Gestion Pensidon y Parafiscales),
por no pagar de manera adecuada los aportes a Seguridad Social.

Mediante las funciones que se desarrollaron en la empresa se encontraron
irregularidades a la hora de pagar la Seguridad Social de las personas
independientes, es por esto se tomaron las medidas pertinentes para darle a
conocer a las personas independientes estas desigualdades.

Se realiz6 por medio del envi6 de informacion suministrada por cada uno de los
fondos de pensiones, donde se le informaba a la persona sobre la importancia del
pago oportuno y legal de los aportes pensionales.

Se adjunta carta informativa del fondo de pensiones Porvenir enviada al cliente.
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Figura 4. Carta informativa Porvenir.

porvenir

o hay urn

Z7a5S
Bogotd D.C., Agosto 12 de 2019

VELANDIA FINILLA NELSON DAVID

sedemadnd@gjasesoresconsultores.com

Ref Rad. Porvenir N° N
CC 1136560
TH.H

Rexiba wn sahudo condia

En esta oportunidad Porvenir 5.A. como administradora de fondo de pensiones y cesantias quiere informarle sobre la
importancia del pago oportuno de 5 pens as y &l reporie de nove s, ademas recordarla ka labor que viene
adelantando la Unidad de Geston N . 505 Seguridad
Socia

De acuerdo con nuestros repistros, usted presenta mora en el pago de los aportes pensionales para el penode 2018-08
descritos en el documento adpunio

En caso de no haber efectuado el respectvo page, usted dispone de las siguientes opciones para realizarlo lo antes posible

1. A través de |a planilla integrada PILA, ingresando a |a pagina web de Aportes en Linea www.aportesenlinea.com

2. Comunicdndose con las ineas de cio telefdnico de Aportes en Linea, en Bogota: 2073037, Barranquilla: 3852080,
Bucaramanga: 8870008
018000524448

Cali: 4853030, Cartagena: 8031515, Ibague: 2771100, Medellin: 6041080, Resto del pais

3. A traves de su operador de confianza

Si usted ientifica que la mora en el pago es causada por falta en el reporte novedades, usted dispone de las siguientes

para registrarlas
1. Enwiando un correo a la direccidn: anovedades@pervenir.com.co

2. A través de una comunicacion fisica firmada por usted, la cual puede enfregar en nuestros centros de radicacion de

comespondencia rey strados en nuestra :5; Na Wl WWW. DOrienar.com.co

Fuente: Fondo de pension Porvenir.

Mediante estos comunicados, las personas independientes empezaron a
percatarse de las irregularidades que cometian a la hora de realizar sus pagos,
esto los llevo a realizar dichos pagos en tiempos oportunos y como lo expresa la
Ley.
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Luego de realizar el proceso de informacion con cada uno de las personas
independientes que estaban haciendo esta evasion, el mecanismo que se utilizo
se ve evidenciado en la planilla PILA (Planilla Integrada de Liquidacion de
Aportes).

Figura 5. Planilla Resumen Aportes en Linea.

aportes Planilla Resumen
enlinea

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

Identificacidn dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
ICBF

CC 11365693 'VELANDIA PINILLA NELSON DAVID INDEPENDIENTE PRINCIPAL CARRERA 14 N4 56 MADRID-CUNDINAMARCA 8250809 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pension |  Salud Pago [ Planilla Planilla Lmite | Pago [ oiesuora |

201905 IIDI 9-05 1000000594 | 8493339420 | 2019/06/25 | 2019/06/10 | BANCO BOGOTA

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR

INCAPACIDADES
AFP (ADMINISTRADORAS: 1)
PORVENIR 230301 800,224,808 $66,300

$2,200
ARL SURA 890,903,790 $2,200

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) $51,800
CONVIDA EPSC22 899,999,107 $51,800

TOTAL $120,300

Fuente: Aportes en Linea.

Y es asi como se ve reflejado dentro de la planilla PILA (Planilla Integrada de
Liquidacion de Aportes), el correspondiente aporte generado al fondo de pension
Porvenir, con todos los lineamentos exigidos por ley, los cuales para las personas
independientes son (EPS, AFP y ARL).
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10.2 GESTIONAR ALTERNATIVAS DE MEJORA PARA EL ASEGURAMIENTO
DE LOS PROCESOS DEL AREA DE SEGURIDAD SOCIAL.

La empresa GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S. cuentan actualmente con
un aplicativo llamado SIGAP (Sistema de Informacion web para la Gestion
Administrativa de Procesos), el cual es utilizado por todos los miembros de la
empresa, donde se adjunta la documentacion e informacion requeridos para la
realizacion de los procesos en afiliaciones a Seguridad Social y pago de la misma.

En el trascurso de la pasantia se evidencio que no se encontraba orden y habia
documentacion e informacion de empresas y personas independientes que no se
encontraba cargadas en dicho aplicativo, como también hacia falta una
actualizacion de personas independientes y empresas que se encuentran activas
e inactivas, todo esto siguiendo los “Lineamientos cargue de documentos por
cliente” creados por la empresa.

Figura 6. Lineamientos cargue de documentos por cliente.

- DRI Y
V) oy

Lineamientos cargue de documentos por cliente

i iciari 0 terceros
Nombre del documento: el mismo sugerido por SIgapPs sies algdn documento de bene:;:-ca)nos y/
se sugiere colocar el tipo de documento y luego el usuario (hijos, conyugue, tercero,
o Ejm: CEDULA CONYUJE, TARJETA DE IDENTIDAD HIJO, RUT TERCERO

Formato: en maytiscula. Ejm: SOPORTE DE AFILIACION ARL

tos que no sean parte del representante legal 0 independiente;

Tipo de d quellos docs
seran cargado por medio del link documentos beneficiarios.

Gestion de Documentos 91
Gestion de Documentos 1

% Documrentos AsCCiacos

&) Documentos Ascciados

4

v PLANILLAS PAGADAS PILA

Fuente: Lineamientos cargue de documentos de la empresa GJ
ASESORES Y CONSULTORES S.A.S.
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El documento “Lineamientos cargue de documentos por cliente” fue creado por la
empresa GJ ASESORES Y CONSULTORES S.AS, con el fin de tener
uniformidad y orden al momento de cargar informacion y documentacion de
empresas y personas independientes en el aplicativo SIGAP (Sistema de
Informacion web para la Gestion Administrativa de Procesos).

Es por esto que durante el tiempo en el cual se realizd la pasantia se pudo
realizar una mejora significativa, donde se realiz6 una actualizacion y seguimiento
de los documentos e informacion requerida, ya que en un futuro la empresa tiene
pensado utilizar ese aplicativo como un medio por el cual el cliente va a tener una
comunicaciéon directa con la empresa y sus documentos personales, por lo tanto
era de vital importancia tener ese aplicativo actualizado.

Posteriormente se representa el cambio en el aplicativo SIGAP antes de
implementar dicha actualizacion.

Figura 7. Gestién de documentos SIGAP.

Clientes

Gestion de Documentos

1 Documentos Asoclados

~ PLANILLAS PAGADAS PILA

© ABRIL2019

MARZO 2019

Fuente: Aplicativo SIGAP.

Se visualizé que en la Sede de Madrid, Cundinamarca donde se realizé la
pasantia, no se encontraba el cargue adecuado de los documentos, la informacién
de empresas y personas independientes como lo plasma los lineamientos de la
empresa, ya que como se ve en la imagen comparandola con lo pedido en la
empresa, no se evidencian los documentos ni las planillas pagadas
correspondientes al afio en curso.
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Durante el tiempo de la pasantia en la empresa GJ ASESORES Y
CONSULTORES S.A.S. se realizaron actividades de apoyo en la actualizacion del
aplicativo como lo plasma los “Lineamientos cargue de documentos por el cliente”
creado por la empresa.

Figura 8. Clientes SIGAP.

Fuente: Aplicativo SIGAP.

Figura 9. Gestion de documentos clientes SIGAP.

Clientes

Gestién de Documentos

& CCREPRESENTANTE LEGAL

& LISTADE CHEQUEO

* RADICADOS ARL

RL

PLANILLAS PAGADAS PILA

Fuente: Aplicativo SIGAP.
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Se realiz6 la actualizacién de informacion y documentacion de 50 empresas y 70
personas independientes activos, como también se ejecutd la inactivacién de
empresas y personas independientes los cuales ya no tenian relacion comercial
con la empresa GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S.

Esto con el fin de que la empresa tenga un mayor control al momento de requerir
informacion de empresas o personas independientes al momento de ingresar al
aplicativo, esto también ayudando a la persona encargada a reducir tiempos en los
procesos solicitados al momento de realizar afiliaciones y pagos de Seguridad
Social. Asi mismo para que en un futuro se puedan cumplir el objetivo de dar a
conocer esta informacién de manera virtual a los diferentes clientes de la empresa.
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10.3 SOCIALIZAR EL PROTOCOLO ORGANIZACIONAL CREADO POR LA
EMPRESA GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S.

Durante la pasantia realizada en la empresa GJ ASESORES Y CONSULTORES
S.A.S. se encontré que habia una comunicacion errada con el cliente externo, ya
gue no se hallaba uniformidad al momento de asesorarlo personalmente en la
oficina, como tampoco al momento de comunicarse via WhatsApp, correo
electronico o llamada telefonica.

Es por esto que para fortalecer los lazos entre el asesor y el cliente externo se
realizd un reajuste e implementacién de un protocolo organizacional, con el cual
ya contaba la empresa GJ ASESORES Y CONSULTORES S.AS. Por
consiguiente se realizaron una serie de modificaciones y actualizaciones del
mismo.

(Anexo B. Protocolo organizacional de la empresa GJ ASESORES Y
CONSULTORES S.A.S).

Este protocolo organizacional fue creado para fomentar una comunicacién asertiva
a la hora de dar una asesoria al cliente o comunicarse con el mismo. De manera
que realiza una descripcibn detallada de los métodos, procesos Yy
comportamientos que se deben tener a la hora de realizar la asesoria o
comunicacién pertinente.

Esto facilito los mecanismos estructurales que se realizan al momento de brindar
el servicio, como también busca tener un modelo uniforme de la manera en la cual
se debe dirigirse el asesor al cliente externo al momento de responder alguna
solicitud por medio de via electronica a través de los canales de comunicacién
puesto por la empresa los cuales son: WhatsApp, correo electronico y llamada
telefonica.

Adicional al protocolo organizacional con el cual contaba la empresa GJ
ASOSORES Y CONSULTORES S.A.S. se realizaron modificaciones en el mismo,
como lo fueron; la creaciones de nuevos guiones los cuales sirvieron para que los
miembros de la empresa tuvieran una mejor comunicacion y rapidez al momento
de dirigirse por medio de via WhatsApp, correo electrénico o llamada telefénica,
también fueron modificados para tener una comunicacion mas formal y asi crear
una imagen mas uniforme y corporativa con los clientes externos.
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Figura 10. Control de asistencia presentacion de protocolo organizacional.

@

CONTROL DE ASISTENCIA

FECHA: U-/1o ¢ 2019 HORA DE INICIO g ¢ HORA DE FINALIZACION: _ /230 -

NOMBRE DEL TEMA: _#>csco /o /e
NOMBRE DE LA PERSONA ENCARGADA A

]

oy

[No] " [/nomsres coyPLEfé'? | _cargo |
RCEbez lopneles | i fooe
2 /- ‘. 1 v I I

Fuente: Propia.

En la socializacién hubo intervencion del pasante, la cual se dio con el objetivo de
informar a los miembros activos de la empresa los puntos relevantes, el buen uso
y la puesta en marcha del protocolo organizacional.

Esto quedo registrado por medio de evidencias como lo fueron un control de
asistencia con los miembros de la empresa y fotografias de la presentacion.
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Figura 11. Presentacion de protocolo organizacional.

Fuente: Propia.
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Complementando a los anteriores mecanismos expuestos en el protocolo se pone
en marcha el protocolo organizacional con los clientes por medio de WhatsApp y
correo electrénico, ilustrando la manera correcta de como se debe utilizar.

Figura 12. Recordacion de pagos WhatsApp.

ﬁ Diana Angel

Buenos dias estimado(a) cliente:

En GJ Asesores y Consultores, nos preocupamos por su bienestar, por este
motivo le recordamos la fecha limite de pago y valor de aportes a seguridad
social.

Fecha limite de pago: 19/07/2019

Valor de aportes: $ 661.300

Mes a pagar: MAYO - JUNIO

Recuerde que puede realizar el aporte correspondiente por medio de:
Cuenta Corriente No. 821026234 ,Banco de Bogota a nombre de: Fernando
Salamanca a través de transferencia electrénica, consignacion en la red del
grupo aval, pago a través de corresponsales bancarios, o directamente en
nuestra oficina ubicada Centro Comercial Los Pinos Local 42

Agradecemos la confianza puesta en nuestra empresa, estaremos atentos para
recibir su soporte del pago.

Fuente: WhatsApp corporativo.

Figura 13. Envio planilla WhatsApp.

1 @ Ind Johan Tova

& JULIO 2019 pdf

a depositada en nuestra compafiia para

sted encontrara la planilla paga del mes JULIO

como su aliado de confianza

Muchisimas gracias!

Fuente: WhatsApp corporativo.
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11. CONCLUSIONES

11.1 Se realizo verificacion de las afiliaciones a Seguridad Social (EPS, AFP, ARL
y CCF), por medio de un formato el cual ayudo a reducir inconsistencias con
empresas y personas independientes, minimizando inconvenientes ante las
entidades aseguradoras.

11.1.1 Se redujo la evasion de pagos a pension de las personas independientes,
por medio de comunicados los cuales ayudaban a que la persona se percatara de
la importancia del pago oportuno y legal de los aportes pensionales.

11.2 Se evidencio que al momento de establecer alternativas de mejora en el
aplicativo SIGAP (Sistema de Informacion web para la Gestion Administrativa de
Procesos), ayudo a que dicho aplicativo estuviera actualizado, para que tanto
miembros de la empresa y clientes externos tuvieran una mejor accesibilidad a
documentos e informacion.

11.3 Se determindé que la implementacion del protocolo organizacional con los
clientes externos influyo en la rapidez y efectividad de la respuesta oportuna en los
diferentes requerimientos solicitados, como también en la uniformidad de los
procesos realizados dentro de la empresa GJ ASESORES Y CONSULTORES
S.AS.
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12. RECOMENDACIONES

12.1 Invertir en software apropiados para la realizacion de procesos vinculados en
el area de Seguridad Social; ya que a través de esto se facilitaran y agilizaran las
actividades.

12.1.1 Promover espacios de interaccion y capacitacion, para que los miembros
de la empresa estén preparados para asumir los cambios y actualizaciones
constantes de la normatividad en legislacion laboral y Seguridad Social.

12.2 Conservar y velar por la mejora continua de los procesos de trabajo dentro de
la organizacion, de esta manera se obtendra un mejor servicio y efectividad con el
cliente externo.

12.3 Realizar constante socializacion con los miembros de la empresa del
protocolo organizacional y actualizacion segun las necesidades del cliente externo.
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Anexo A. Archivo seguimiento de afiliaciones.
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Anexo B. Protocolo organizacional de la empresa GJ ASESORES Y
CONSULTORES S.A.S.

m
Qsesores y consultores

PROTOCOLO ORGANIZACIONAL

GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S
NIT. 900.467.822-7

Fecha de actualizacion: 4 de Mayo 2019

(CONSULTORES G. A,, 2019)
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GUIONES PARA CONTESTAR LLAMADAS TELEFONICAS O VIA CELULAR
ETIQUETA TELEFONICA

Una mala contestacion o atencidon telefonica puede hacer que perdamos un
cliente o que disminuya nuestra buena reputacion.

RECOMENDACIONES A TENER ENCUENTA PARA LA CONESTACION DE
LLAMADAS TELEFONICAS

e Cualquier llamada la debemos contestar rapidamente, sin hacer esperar
demasiado tiempo a la persona que llama no mas de tres tonos.

e La respuesta debe ser educada y con una frase similar a: “Buenos dias, le
habla Keneth sen qué puedo ayudarle?”, o bien “Servicios Empresariales,
digame, habla usted con Keneth”. Siempre debemos responder con algunas
palabras o con una frase amable, sencilla y directa. Es mejor olvidarse de
contestar con un simple “Si”, “Digame”, etc.

e Es muy importante recordar que hay que tratar de usted a todo el mundo.
La persona que hace la llamada sera quien deba indicarnos si le podemos
tutear.

e No hay que hacer esperar mucho tiempo al cliente (o persona que llama) al
teléfono. Si vemos que se va a demorar mucho en ponerse al teléfono la
persona solicitada, podemos indicar al interlocutor que llame mas tarde o
gue nos deje sus datos para llamarle con posterioridad.

e Debemos responder al teléfono con un tono de voz adecuado y vocalizando
bien. Es muy desagradable no entender quién nos contesta al teléfono. Hay
gue hablar despacio y repetir cualquier informacioén si es necesario.

e Si al momento de contestar la llamada se pone muy complicado, podemos
optar por avisar o pasar la llamada a uno de nuestros jefes o supervisores.

LLAMADAS SALIENTES

e Siempre debemos preguntar por una persona de forma educada,
anteponiendo el tratamiento de Sefior(a) o el tratamiento de Don.

e Hay que hablar con un tono de voz moderado y de forma clara, que nos
pueda entender bien la otra parte.

e Identificarse claramente cuando llamamos para que la otra persona
sepa con quien esta hablando. Lo mismo podemos pedir a la otra parte.

e Al identificarse tenemos que decir nuestro nombre y el de la compafia
0 empresa que representamos (si llamamos de parte de esa empresa o
compafiia).

e Si nos equivocamos al llamar, pidamos disculpas por el error, pero no
debemos colgar el teléfono de forma inmediata sin decir nada.

e El teléfono no es para mantener largas conversaciones. No olvidemos
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gue la persona a la que llamamos tendra mas cosas que hacer. Por
teléfono se dan recados, se comentan brevemente cosas, pero no es
un medio para “derrochar” mucho tiempo.

e Si llamamos por medio de una secretaria, no hagamos esperar mucho
tiempo a nuestro interlocutor. Si llamamos de forma directa y nos “salta”
un contestador automatico podemos dejar un mensaje breve. No hace
falta que relatemos en nuestro mensaje todo el motivo de nuestra
llamada. Hay que ser breves y concisos.

e Si nuestra llamada tiene como objetivo devolver una comunicacion
anterior, debemos hacerla en los términos que nos hayan especificado
(dia, hora, etc.).

GUIONES DE RESPUESTA PARA WHATSAPP Y CORREO

SALUDO GENERAL
Respetado cliente,

Reciba un cordial saludo.

RESPUESTA A UN SALUDO POR MEDIO DE WHATSAPP
Reciba un cordial saludo, ¢en qué le podemos colaborar?

RESPUESTA A REQUERIMIENTOS POR WHATSAPP:
Buen dia estimado (a) cliente:

GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S. le informa que recibimos exitosamente
su requerimiento a través de nuestro servicio de WhatsApp.

La respuesta le sera enviada en el menor tiempo posible y dentro de las proximas
horas contadas desde este momento, a este mismo medio de comunicacion.

En caso de requerir informacion adicional para el tramite de este requerimiento, le
solicitamos comunicarse nuevamente respondiendo a este niumero.

Agradecemos su confianza.

RESPUESTA A REQUERIMIENTOS POR CORREO:
Buen dia estimado (a) cliente:

GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S. le informa que recibimos exitosamente
Su requerimiento a través de nuestro servicio de correo electrénico.

La respuesta le sera enviada en el menor tiempo posible y dentro de las proximas
horas contadas desde este momento, a este mismo medio de comunicacion.
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https://www.protocolo.org/social/conversar_hablar/hablar_por_telefono_el_constestador_automatico.html

En caso de requerir informacion adicional para el tramite de este requerimiento, le
solicitamos comunicarse nuevamente respondiendo por este medio.

Agradecemos su confianza.

RESPUESTA PARA ENVIO DE SOPORTES DE AFILIACION DE UN
INDEPENDIENTE

Buen dia estimado (a) cliente:

Queremos agradecer la confianza depositada en nuestra compafiia para
administrar su seguridad social. Adjunto a este mensaje usted encontrara los
soportes de afiliacion como trabajador independiente.

Agradecemos su confianza.

RESPUESTA A SOLICITUD DE AFILIACION DE EMPLEADOS
Buen dia estimado (a) cliente:

Queremos agradecer la confianza depositada en nuestra compafiia para
administrar la seguridad social de su Empresa. Adjunto a este mensaje usted
encontrara los soportes de afiliacién del trabajador requerido.

Agradecemos su confianza.

RESPUESTA A SOLICITUD DE INCLUSION DE BENEFICIARIOS
Buen dia estimado (a) cliente:

Queremos agradecer la confianza depositada en nuestra compafia para
administrar la seguridad social de su Empresa.

Para la inclusiébn de sus beneficiarios solicitamos la siguiente documentacion:
Trabajador con conyuge o comparfiero permanente e hijos de la unién:

e Fotocopia del documento de identificacion al 150% del trabajador y del
coényuge.

e Fotocopia legible del Registro civil de nacimiento de los hijos o hijastros
para acreditar parentesco.

e Fotocopia de la T.I. para hijos de 7 afios en adelante, ampliada al 150%.

e Certificado de estudio para hijos de 12 afios en adelante. (No mayor a 30
dias).

e Certificacion Laboral del conyuge aclarando si recibe subsidio familiar por
los beneficiarios e indicando salario. (si labora)

e Manifestacion de wunion libre (formato entregado por
Compensar preferiblemente firmado por conyuge).
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e Para los hijastros custodia legal del ICBF.
e Formato segun entidad de declaracion juramentada de convivencia y
dependencia econdémica.

Trabajador soltero o separado con hijos:

* Fotocopia del documento de identificacion del trabajador al 150%.

* Fotocopia del registro civil de nacimiento de los hijos.

* Fotocopia de la T.I. para hijos de 7 afios en adelante, ampliada al 150%.

* Certificado de estudio para hijos de 12 afios en adelante. (No mayor a 30
dias).

* Formato segun entidad de declaracion juramentada de convivencia y
dependencia econdémica.

RECORDACION DE PAGOS PARA EMPRESAS
Buen dia estimado (a) cliente:

Queremos agradecer la confianza depositada en GJ ASESORES Y
CONSULTORES S.A.S. para administrar la seguridad social de sus empleados, es
importante que tenga en cuenta generar el pago de su seguridad social antes de
las 2:00 pm, del dia .

Recuerde que pagar sus aportes extempordneamente, le generard un pago
adicional por mora, el no reconocimiento de incapacidades y la no prestacion de
los servicios en ARL y EPS, para sus colaboradores.

Agradecemos su confianza y estaremos atentos a recibir el reporte de novedades.

RECORDACION DE PAGOS PARA INDEPENDIENTES.
Buen dia estimado (a) cliente:

En GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S., nos preocupamos por su bienestar,
por este motivo le recordamos la fecha limite de pago y valor de aportes a
seguridad social.

Fecha limite de pago: Valor de aportes:

Mes a pagar:

Recuerde que puede realizar el aporte correspondiente por medio de:

Cuenta Corriente No. , Banco de Bogota a nombre de:

A través de transferencia electrénica,
consignacionen la red del grupo aval, pago a través de corresponsales bancarios,
o directamente en nuestra oficina ubicada
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Agradecemos la confianza puesta en nuestra empresa, estaremos atentos para
recibir su soporte del pago.

RESPUESTA AL RECIBIR UN SOPORTE DE PAGO YA SEA EMPRESA O DE
UN INDEPENDIENTE
Buen dia estimado (a) cliente:

Hemos recibido exitosamente su soporte de pago. Su solicitud se
encuentra en tramite y la respuesta le serd enviada a este mismo canal de
comunicacion.

ENVIO DE PLANILLAS PAGADAS DE INDEPENDIENTES Y DE EMPRESA
Buen dia estimado (a) cliente:

Queremos agradecer la confianza depositada en nuestra compafiia para
administrar su seguridad social.

Adjunto a este mensaje usted encontrara la planilla paga del mes, recuerde que
para el proximo mes la fecha limite de pago es

Gracias por elegirnos como su aliado de confianza.

RESPUESTA CUANDO EL CLIENTE INDEPENDIENTE O EMPRESA DEJA
SUS NOVEDADES VIA CORREO O VIA WHATSAPP
Buen dia estimado (a) cliente:

GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S. recibié a conformidad su reporte de
novedades, en las préximas horas recibird la liquidacion de su planilla con el valor
correspondiente a pagar.

Gracias por elegirnos como su aliado de confianza.

MENSAJE DE BIENVENIDA CUANDO VINCULAMOS INDEPENDIENTES O
EMPRESAS NUEVAS:

Estimado (Independiente / Empresa).

Queremos darle una grata bienvenida y agradecer la confianza depositada en
nuestra compafia para administrar su seguridad social, en caso de necesitar
atencion no dude en contactarnos por este mismo medio o al correo electrénico
XXXXXXXXXXXXXXXXXX (@ gjasesoresconsultores.com, o directamente en nuestra
oficina ubicada en

Recuerde nuestro horario de atencion: lunes a viernes de 8am a 5pm,
jornada continua.
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LIQUIDACION DE CONTRATO DE TRABAJO
Estimado cliente:

Adjunto a este correo encontrara la liquidacion de contrato del empleado
requerido. Gracias por elegirnos como su operador de confianza.

CLIENTES DE NOMINA

Estimado cliente,

Queremos agradecer la confianza depositada en nuestra compafiia para
administrar su talento humano. Adjunto a este mensaje usted encontrara los
soportes de nébmina y comprobantes respectivos.

Recuerde, cualquier duda que tenga al respecto de la informacién enviada,
nuestros canales estaran abiertos para resolver sus inquietudes.

Gracias por preferirnos.

DESPEDIDA POR MEDIOS ELECTRONICOS (WhatsApp — Correo electrénico)
Es un gusto atenderle, Feliz dia. (Adjunta firma digital)

FIRMA DIGITAL AUTORIZADA PARA TODOS LOS COLABORADORES DE GJ
ASESORES Y CONSULTORES S.AS.

Cordialmente;

Keneth Emir Acosta Bonilla

ASESOR ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL
GJ Asesores & ConsultoresS.A.S
Especialistas en Seguridad Social

>
Direccion: C.C. Los Pinos Local 42
V PBX: 8250809 - MOovil: 320 8050146
e-mail: sedemadrid@gjasesoresconsultores.com

asesores y consultores web-site: www.gjasesoresconsultores.com
Madrid - Cundinamarca

PROTOCOLO TELEFONICO GJ ASESORES Y CONSULTORES
SALUDO CORPORATIVO

CUANDO NOS LLAMAN AL FIJO O NOS CONTACTAN CLIENTES NUEVOS O
NUMEROS DESCONOCIDOS:
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GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S. — Sede , buenos dias,
habla Keneth Acosta, con quien tengo el gusto.

CUANDO NOS LLAMA UN CLIENTE QUE CONOCEMOS AL CELULAR:
Buenos dias Don , habla con Keneth Acosta, en que le puedo colaborar.

DESPEDIDA CORPORATIVA (APLICA PARA TODOS LOS CLIENTES):
Recuerde que hablo con Keneth Acosta, de GJ ASESORES Y CONSULTORES
S.AS.

PROTOCOLO PARA CLIENTES DIRECTOS EN VENTANILLA GJ ASESORES
Y CONSULTORES S.A.S

SALUDO DE BIENVENIDA CUANDO EL CLIENTE LLEGA A LA VENTANILLA:

Bienvenido a GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S., mi nombre es Keneth
Acosta, en que le puedo colaborar.

PROTOCEQLO PARA CUANDO LLEGAN EMPRESAS NUEVAS A LA
COMPANIA.
Iniciar con su presentacion ante el cliente, su nombre, su cargo, y su profesion.

Luego presentar la empresa cuando se brinde cualquier asesoria, se debe
presentar a GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S. como una empresa
consultora en el area Juridico — Laboral y de seguridad social.

Con una experiencia de 12 afios en el mercado, contamos con 5 sedes de
atencion al usuario, las cuales estan ubicadas en Funza, Mosquera, Madrid, y 2
sedes en Facatativa.

Paso siguiente: Iniciar la asesoria.

Este protocolo de servicio al cliente, serd la pauta para iniciar una
estandarizacion de procesos, procedimientos y atencion al cliente en la
compafnia. Debe empezar a ejecutarse a partir de su publicacion, y los
coordinadores de las sedes, deben mantener divulgando esta informacién a su
equipo de trabajo; asi como velar por que se le dé estricto cumplimiento al mismo.
La implementacion de este documento, esta sujeta a auditoria, y hace parte de la
tabla de medicion de resultados.

(CONSULTORES G. A,, 2019)
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Anexo C. Carta practica de extensién.

UATvE O€ CUNDN .
+w

[Rac 278 Facte: G008 Wam: YNGGI00
[Maur AT D PACSENTACIN

1}

TOOAL * PO
Mavie AN DF 500 AOoRS Aaesar
Deaowes K3 M TH LM ASOSTA BOMLLA |

Facatativa, 2019 -02-05

Sefora

MERCEDES GONZALEZ JIMENEZ
Regpresentants Legal

GJ Asesores y consultores SAS
Cludad

Asurio yi6 Ref.. CARTA PRACTICA DE EXTENSION
Respetada Seflora

De manera atenta, me permilo presentar a la estudiante: KENETH EMIR ACOSTA
BONILLA CC. 1070989239, adscrila 8l Programa de Administracién de Empresas,
quien esla inleresada en realizar una practica de proyecttn socisl en ka modalidad
de PASANTIA en esa importanie entidad, como requisio pan graduarse en asta
universidad

De acuerdo a la reglamentacion vigenie, para ser valida esta aclividad como cpoidn
de grado, debera tener una duracidn minima de seiscientas cuarenta (640) horss, de
iempo completo o de medio tiempe, cuyo horano se fjard de mutuo acuerdo entrs las
partes, hacho que solciiames muy comedidamente sa nos envié carta de Acaptaciin
de la pasantia, con fecha de incio. Sin éste roquisto of esludiante no podrd comenzar

Su pasantia
Asi mismo, los estamos invRande a formalzar un convenio que nos permta la

continuidad de esta actividad, procurando ¢ cumpiimiento en parle de nussiro
propdsito misional, para &l desarrolio organizacional y reglonal

Iguaimente le informo, gue para efectos de coordnacidn y seguimiento de esta
actividad se ha delegado al docenie Oswaldo Vansgas Flérez, identificado con ceduls
de ciudadania N*® 11255800 de Fusagasugé. Emak:

ovanegas@ucundnamarca odu.co

Agradezco su atencidn y geslion a la presents
Cordialments, -

p—
JUAN PE JES
s ogramgs Admén. de Empresas

UriGersidad de

,ﬁ’.u-h..r MNarre Jaidy Torres
11
Catle 14 Averddas 15 Barric Baris [F
Tebaforo (081 SAZIAANEIITCANT Taletur SINE00
Lines Grana 0180001004 14
www paOdcaTITR o) £) - € el aksoncnarere ody (6
NIT. 850 680.062.-2
o por e Gasmdn o iy Casiad
m“m-hmmmumw
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Anexo D. Carta aceptacion de pasantia.

Facatalivd, febrero 13 de 2019

Senores

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS ¥ CONTABLES
FROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Ciudad

Cordiol saluda,

De ccverdo ol convenio vigente, MARCO DE COOPERACION ACADEMICA,
celebrodo enbre la UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA Y Gl ASESORES ¥
COMSULTORES 2AS con cédigo: MEXMDL, se ha realizode el proceso de
seleccion de lo esfudiante KEMETH EMIR ACOSTA BONILLA identificado con
C.C 1070989239 de Facaotoliva, Cundinomorca, Paora iniciar v dar
cumplimienio a su posonfia en los periodos comprendidos enfre el 01 de
febrerc hasta el 31 de moyo del presente afo, fiempo que le permitird
realizar los actividodes asignadas v elaboracion del proyects de grado.

Dodo lo anterior nos permiimos de manera cordial v formal solicitar a
ustedes o oulansacion para gue &l eslpdiante en mencidn puedo recdizor
55 pasantios en nuesing empreso,

Agradecemos de onlemand su colaboracidn v por favor requanmos de
porte de la universidad hacer legor uno carla con o debida aprobacion y
oularizacién, quedamos atentos o su respuesta.

Cordialmenie;

,ﬁ&a{%ﬁ/
i, Mercedes raler limpene:

s B4 ASERORES & CONSULTORES 5,45

. Especialistas en Seguridad Social

5
y Direccion: Cofe 17 No, 5 - 30
V PBX: 843 COBS - Mévil: 321 438 £442
e-mnaik S PRI f '

OFZsEs y Consuilsres ek gk .
I oot - Cundindgmarco
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Anexo E. Certificado de aprobacion de pasantia.

el
V QIesorgs v
consuliores

G.J ASESORES ¥ CONSULTORES SAS
MIT: 900.467.822-T

CERTIFICA QUE:

El Sr. KENETH EMIR ACOSTA BOMNILLA, identificade con cédula de ciudadania
Mo. 1.070.988.239 de Facatativd, Cundinamarca, culmind satisfactoriaments la
tetalidad de 640 horas requeridas en la Universidad de Cundinamarca para dar
cumplimiento a sus practicas profesionales en la modalidad de Pasantia,

Esta centificacion se expide a los 31 dias del mes de Agosto de 2019, para ser

presentada en la Facultad de Clencias Administrativas, Econdmicas y Cantables-
Programa de Administracién de Empresas de la Universidad de Cundinamarca.

Cardialmente;

ool /

Gerente
GJ ASESORES BACOMSULTORES 5.A5
Especialistas en Seguridad Social

- Direccién: Cale 12 No. § - 30
V PEX: 843 D085 - Mdbwil: 321 438 4442
e-mail: gerencinegsesoresconuliores.com

osesores ¥ consuliares web-gte: weow giasesoresconsullores.com
Facaolativd - Cundinamarca
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